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EMPRESA PUBLICA ‘QUIPUS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA

) | P C N° 034/2020

La Empresa PUblica QUIPUS, convoca publicamente a todas las personas interesadas que cumplan los requisitos exigidos a
continuacién, a participar en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para cubrir el siguiente cargo:

ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA

(1iTEM)

Objetivo:

Asistir, brindar apoyo y coordinar administrativamente a la
Gerencia Administrativa Financiera y sus dependencias,
dentro y fuera de la Empresa.

Formacién académica:

» Técnico Superior con Titulo en Provision Nacional en
Secretariado o Egresado Universitario en ciencias
econdmicas o administrativas o financieras o contables
o Ingenieria Comercial o Comunicacion Social.

Experiencia Laboral:

Experiencia General: 1 ano
Experiencia Especifica: 6 meses como secretaria o auxiliar
administrativa u ofras afines al cargo.

Requisitos Personales:

Libreta de Servicio Militar (postulantes varones)

Conocimientos para desempeiar el cargo:

Redaccién

Técnicas de archivo

Sistemas de correspondencia

Manejo de agendas

Etiqueta

Procesos y procedimientos del Sector PUblico
Proyecto de la Empresa PUblica Quipus

Ley N° 1178

Responsabilidad por la Funcién Publica

Ley N° 004 Marcelo Quiroga Santa Cruz

YVVYVYVVVYVVYVYY

DE LAS POSTULACIONES:

Los interesados deberdn enviar en un sobre cerrado el
Formulario de Postulacion (disponible en la pdgina Web
www.quipus.gob.bo) debidamente llenado, firmado vy
documentando, mismo que se constituye en una Declaraciéon
Jurada.

Las postulaciones deberdn ser entregadas en forma personal
o via courrier en la Ciudad de La Paz, Av. Camacho, Esquina
Bueno N° 1488 / Piso 2 “Empresa Publica QUIPUS”, hasta horas
15:00 del 28 de septiembre de 2020 impostergablemente, bajo
el rotulo:

Senores:

EMPRESA PUBLICA QUIPUS

Cargo: ADMINISTRATIVO Il - SECRETARIA
Convocatoria PUblica Externa N° 034/2020
Remitente:

La Paz - Bolivia

Toda la documentacion adjunta al formulario de postulacién
debe estar foliada (numerada) y rubricada por el postulante.
No se devolverd la documentacién presentada.

PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DEL PROCESO:

La nédmina de los postulantes habilitados para cada etapa del
proceso de seleccion, se redlizard a través de la pdgina web
de la Empresa Publica QUIPUS y Panel Informativo de la
Empresa.

Concluido el proceso, el Informe de Resultados del
Reclutamiento y Seleccidn de Personal se pondrd a
disposicion de los postulantes interesados en las oficinas de la
Empresa PUblica QUIPUS.

La Paz, 22 de septiembre de 2020



http://www.quipus.gob.bo/

